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A B S T R A K 
P e n g u r u s a n m a s a y a n g be rkesan ama t p e n t i n g d a l a m k e h i d u p a n s e s e o r a n g 
pe la ja r . A p a t a h lagi, j i k a ia m e l i b a t k a n pe l a j a r p e n d i d i k a n j a r a k j a u h y a n g m e m p u n y a i 
leb ih dari sa tu k o m i t m e n d a l a m satu m a s a . E k o r a n dari p e r m a s a l a h a n ini , k a j i a n ini 
d ibua t b e r t u j u a n u n t u k me l iha t s e j a u h m a n a kepe r luan p e n g g u n a a n j a d u a l p e n g u r u s a n 
m a s a di k a l a n g a n p e l a j a r y a n g m e n g i k u t i p r o g r a m P e n d i d i k a n Ja rak J a u h (PJJ ) al i ran 
k e j u r u t e r a a n di Un ive r s i t i Sa ins Ma lays i a . K a j i a n ini j u g a m e l i h a t i t e m - i t e m y a n g 
d ipe r lukan d a l a m m e n g h a s i l k a n j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a di k a l a n g a n p e l a j a r 
k e j u r u t e r a a n seca ra j a r a k j a u h dan m e l i h a t b a g a i m a n a k a h j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a 
t e r sebu t m a m p u m e m b a n t u p e l a j a r k e j u r u t e r a a n seca ra j a r a k j a u h m e n g a t u r akt ivi t i 
m e r e k a . T e r d a p a t 3 5 set soa l se l id ik t e l a h d i eda rkan k e p a d a r e s p o n d e n b a g i m e m e n u h i 
k a j i a n ini . D a l a m k a j i a n ini , p e n g k a j i m e n g g u n a k a n k a e d a h kuan t i t a t i f u n t u k 
m e n d a p a t k a n data . B e r d a s a r k a n d a p a t a n ka j i an , d idapa t i b a h a w a p e l a j a r p r o g r a m 
P e n d i d i k a n J a r a k J a u h a l i ran k e j u r u t e r a a n di Un ive r s i t i Sa ins M a l a y s i a ( U S M ) 
m e m e r l u k a n j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a d a l a m m e n g a t u r akt ivi t i m e r e k a . A n t a r a i t e m y a n g 
p e r l u ada d a l a m j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a t e r sebu t i a lah ibada t , m e n g u l a n g k a j i , k e i j a , 
p e i j a l a n a n b e r u l a n g al ik k e t e m p a t k e i j a , b e l a j a r s eca ra P e n d i d i k a n j a r a k J a u h (PJJ ) , 
r i a d a h d a n s u k a n , p e i j a l a n a n b e r u l a n g a l ik k e t e m p a t b e l a j a r , m a s a u n t u k k e l u a r g a d a n 
r akan , b e l a j a r seca ra b e r k u m p u l a n d a n b e l a j a r s eca ra b e r s e n d i r i a n . D e n g a n a d a n y a 
j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a ia a k a n m a m p u m e m b a n t u p e l a j a r k e j u r u t e r a a n seca ra j a r a k 
j a u h m e n g a t u r akt ivi t i m e r e k a . J a d u a l p e r a n c a n g a n k e i j a , j a d u a l m a s a ha r i an , j a d u a l 
p e r a n c a n g a n h a r i a n dan j a d u a l p e r a n c a n g a n m i n g g u a n m e r u p a k a n p e n d e k a t a n y a n g 
d i c a d a n g k a n d a n b o l e h d i p r a k t i k k a n aga r m a s a dapa t d i a tu r d e n g a n leb ih s i s t ema t ik . 
v i i 
ABSTRACT 
T h e e f f ec t ive t ime m a n a g e m e n t is i m p o r t a n t in s t u d e n t ' s l i fe espec ia l ly to 
d i s t ance learn ing s tuden t s w h o h a v e m o r e t han o n e c o m m i t m e n t at t he s a m e t ime . D u e 
to this mat te r , t he p u r p o s e o f this r e sea rch is to see h o w fa r the n e e d o f the t ime 
m a n a g e m e n t tab le a m o n g the eng inee r ing d i s t ance l ea rn ing s tuden t s at Univers i t i Sa ins 
M a l a y s i a ( U S M ) . T h i s r e sea rch also f o c u s i n g on t h e i t e m s that n e e d to p r o d u c e the 
e f f ec t i ve t i m e m a n a g e m e n t tab le a m o n g th is s tuden t s and h o w can th is t ime tab le h e l p s 
t h e m to a r range the i r act ivi t ies . T h e r e a re 35 sets o f ques t i onna i r e d i s t r ibu ted to the 
r e s p o n d e n t in this r e sea rch . A quan t i t a t ive m e t h o d w a s u s e d in th is r e sea rch to ga in the 
data . B a s e d on the r e sea rch resul t , t he eng inee r ing s tuden t s f o r d i s t ance l ea rn ing 
p r o g r a m in U S M n e e d a t i m e m a n a g e m e n t t ab le to a r r a n g e the i r ac t iv i t ies . A m o n g the 
i t e m s n e e d e d in the t i m e m a n a g e m e n t t ab le are p rayers , r ev i s ion , w o r k , t r ave l ing to 
w o r k p l a c e , d i s t ance l ea rn ing s tudy ing , spor t s and r ec rea t ion , t r ave l ing to s tudy p lace , 
t i m e f o r f a m i l y and f r i ends , g roup d i s cus s ion a n d i nd iv idua l l ea rn ing . W i t h the t ime 
m a n a g e m e n t table , it wi l l h e l p the d i s t ance l ea rn ing e n g i n e e r i n g s t uden t s to a r range 
the i r ac t iv i t ies . W o r k m a n a g e m e n t t ab le , da i ly t ime tab l e , da i ly m a n a g e m e n t t ab le and 
w o r k m a n a g e m e n t tab le a re the sugges t ed m e t h o d tha t c a n b e p r a c t i c e d so tha t t i m e can 
b e a r r anged m o r e sys temat ica l ly . 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
1.1 Pengenalan 
P e n d i d i k a n j a r a k j a u h ia lah k a e d a h p e m b e l a j a r a n a tau p e n y a m p a i a n m a k l u m a t 
secara j a r a k j a u h y a n g te lah l a m a w u j u d di d u n i a ini . J ika k i t a m e l i h a t dar i segi se ja rah 
p e r m u l a a n p e r k e m b a n g a n a g a m a I s l am di d u n i a ini , k a e d a h a tau p e n y a m p a i a n 
m a k l u m a t d a n i l m u p e n g e t a h u a n y a n g ing in d i s a m p a i k a n seca ra j a r a k j a u h k e p a d a 
s e s e o r a n g a tau k u m p u l a n y a n g b e i j a u h a n t e l ah d i g u n a k a n seca ra m e l u a s p a d a m a s a i tu. 
N a b i M u h a m m a d S . A . W m e n y a m p a i k a n be r i t a t e n t a n g k e b e n a r a n d a n k e j i t u a n I s l am 
k e p a d a M a h a r a j a H a b s h i di B e n u a A f r i k a y a n g k e t i k a i tu m e n g a n u t a g a m a Kr i s t i an 
m e n e r u s i p e r u t u s a n sa lah s e o r a n g dar i p a n g l i m a b a g i n d a . H a l ini t e lah dapa t 
m e n y e d a r k a n M a h a r a j a H a b s h i t e n t a n g k e w u j u d a n a g a m a d a r i p a d a A l l a h S . W . T y a n g 
d i t u r u n k a n k e p a d a R a s u l p i l i han -Nya . K a e d a h ini tu ru t d i g u n a k a n o l eh p a r a k h a l i f a h 
I s l a m u n t u k m e n y a m p a i k a n s e b a r a n g m a k l u m a t k e p a d a p a r a p a n g l i m a di m e d a n 
p e r t e m p u r a n a t a u p u n k e p a d a m e r e k a y a n g b e r a d a di n e g e r i y a n g b e i j a u h a n . M e r e k a 
sen t i a sa b e r h u b u n g a n seca ra j a r a k j a u h ia i tu m e n e r u s i sura t d a n j u g a k e n d e r a a n ia i tu 
k u d a . Ini t e l ah m e m b e r i k e n y a t a a n b a h a w a p e n y a m p a i a n m a k l u m a t a tau p e n y a m p a i a n 
i l m u p e n g e t a h u a n seca ra j a r a k j a u h t e rnya ta b e r k e s a n . 
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K a e d a h p e n y a m p a i a n m a k l u m a t secara j a r a k j a u h telah m e m a i n k a n pe ranan 
pen t ing da lam k e h i d u p a n dan p e r k e m b a n g a n t a m a d u n manus i a . D i nega ra ini sendir i , 
b i d a n g pend id ikan m e r u p a k a n b i d a n g te rpen t ing dan pa l ing d iber ikan t u m p u a n o leh 
ke ra j aan u n t u k m e n c a p a i W a w a s a n 2 0 2 0 y a n g te lah d i i l hamkan oleh P e r d a n a Men te r i 
Ma lays i a iaitu D a t o ' Seri Dr . M a h a t h i r M o h a m a d . Bag i m e l a h i r k a n lebih ramai rakyat 
yang b e r i l m u p e n g e t a h u a n t inggi , nega ra te lah m e n u b u h k a n pe lbaga i p r o g r a m 
p e n d i d i k a n agar s e m u a rakyat di n e g a r a ini dapa t te rus m e n u n t u t i lmu w a l a u p u n te lah 
b e k e r j a dan sebaga inya . Sa lah satu da r ipadanya ia lah p r o g r a m P e n d i d i k a n Jarak Jauh 
(PJJ) . 
1.2 Latar Belakang Masalah 
R a m a i penye l i d ik d a l a m p r o g r a m P e n d i d i k a n Ja rak J a u h (PJJ ) te lah m e n g k a j i 
dan m e n c u b a pe lbaga i gaya d a n s t ra tegi d a l a m p r o s e s p e n g a j a r a n d a n p e m b e l a j a r a n 
u n t u k m e l u a s k a n lagi p e l u a n g p e n d i d i k a n y a n g t idak b o l e h d i t angan i o leh s i s tem 
p e m b e l a j a r a n t rad i s iona l ia i tu k a e d a h b e r s e m u k a d e n g a n guru . A n t a r a n y a ia lah 
p e m b e l a j a r a n gaya pos , p e m b e l a j a r a n luar k a m p u s , p e m b e l a j a r a n bebas , p e n g a j i a n luar , 
p e m b e l a j a r a n t e r b u k a d a n p e m b e l a j a r a n j a r a k j a u h . Se t i ap o rgan i sas i m e m p u n y a i ca ra 
p e n d e k a t a n y a n g t e r send i r i u n t u k m e l a n c a r d a n m e l a k s a n a k a n P J J . S i s t e m p e n g u r u s a n 
bag i p r o g r a m te r sebu t j u g a akan b e r u b a h m e n g i k u t m a s a d a n p e r k e m b a n g a n 
p e n d i d i k a n . S e b a g a i con toh , di Un ive r s i t i Sa in s M a l a y s i a ( U S M ) , ia b e r m u l a p a d a 
t a h u n 1971 d e n g a n n a m a ' P e n g a j i a n L u a r K a m p u s ' y a n g k e m u d i a n n y a b e r t u k a r k e p a d a 
' P e n d i d i k a n J a r a k J a u h ( P J J ) ' . 
P e n g a j i a n lua r k a m p u s ia lah sa tu b e n t u k p e n g a j i a n t inggi y a n g t idak 
m e m e r l u k a n p e l a j a r h a d i r di un ivers i t i di m a n a b a h a n k u r s u s a k a n d i p o s dan p e l a j a r 
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hanya akan m e n d u d u k i pepe r iksaan di pusa t -pusa t wi l ayah y a n g te lah d i te tapkan. PJJ 
pu l a ia lah satu cara p e n g a j a r a n dan p e m b e l a j a r a n yang h a m p i r ke se lu ruhannya dibuat di 
luar k a m p u s , t idak b e r s e m u k a dengan guru , m e n g g u n a k a n m e d i a ce tak kendi r i dan 
m e d i a t e l ekomunikas i sepert i t e les idang aud io-gra f ik dan t e les idang v ideo . P J J di U S M 
tersebut te lah d ikenal i sebagai p e n d i d i k a n gaya pos , iai tu sebahag ian b e s a r p rose s 
p e n g a j a r a n dan p e m b e l a j a r a n d i l akukan secara kendi r i m e n g g u n a k a n b a h a n ce tak dan 
d i s o k o n g oleh m e d i a t e l ekomunikas i . Ini be r tu juan u n t u k m e n i n g k a t k a n p roses 
p e n g a j a r a n dan p e m b e l a j a r a n . 
D i Univers i t i Sa ins Ma lays i a , P u s a t P e n d i d i k a n Ja rak J a u h m e n g h a n t a r m o d u l 
b e l a j a r ce tak , s la id , p i ta r a k a m a n aud io dan p i t a r a k a m a n v i d e o (un tuk k u r s u s ter tentu 
saha ja ) k e p a d a p e l a j a r y a n g m e n g i k u t i p r o g r a m PJJ . T u g a s a n d iber i k e p a d a pe l a j a r dan 
d i k e m b a l i k a n k e p a d a p e n s y a r a h u n t u k d iper iksa . Gred dan m a k l u m b a l a s t en t ang 
t ugasan akan d i s a m p a i k a n b e r s a m a - s a m a d e n g a n tugasan . B a g i sesi in te raks i di an ta ra 
p e n s y a r a h d a n pe la j a r , t e l e s idang aud io -g ra f ik atau t e l e s idang v i d e o bag i t iap- t iap pusa t 
w i l a y a h d i j a d u a l k a n . S e o r a n g tu to r r e s iden dan s eo rang p e m b a n t u p e n g a j a r s a m b i l a n 
d i t e m p a t k a n u n t u k m e m b a n t u p e n g a j a r a n aud iog ra f i k dan t e l e s idang v i d e o . K u r s u s 
in t ens i f s e l a m a t iga m i n g g u d a l a m satu t a h u n a k a d e m i k d i w a j i b k a n b a g i se t iap p e l a j a r 
P J J . Ini m e m b e r i p e l u a n g k e p a d a p e l a j a r d a n p e n s y a r a h be r in te raks i seca ra b e r s e m u k a . 
O l e h i tu , m e n u r u t Y u s o p H a s h i m d a n S h a r i f a h A l w i a h A l s a g o f f (1999) , 
p e n d e k a t a n s i s t em P J J y a n g d i a m a l k a n di Ins t i tus i P J J i a lah : 
a. P e m i s a h a n g u r u d e n g a n p e l a j a r 
b . P e n g g u n a a n m e d i a ce t ak d a n b u k a n c e t a k seca ra s i s t ema t ik . 
c. P e n g g u n a a n k e l a s t e l e s i d a n g u n t u k m e w u j u d k a n k o m u n i k a s i d u a ha la . 
d . P e i j u m p a a n b e r s e m u k a seca ra p a l i n g m i n i m u m . 
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Sis tem pengu rusan m a s a yang efek t i f d a l a m diri pe l a j a r dapa t m e n j a m i n dan 
m e m a s t i k a n segala kaedah yang d i j a lankan te rsebut be i j a l an lancar dan be rkesan . Bagi 
pe la j a r -pe la j a r Pend id ikan Jarak Jauh (PJJ) , m e r e k a t e rpaksa m e n g a t u r aktivit i dengan 
b i j ak m e m a n d a n g k a n m e r e k a ter ikat d e n g a n pe lbaga i t a n g g u n g j a w a b sepert i 
t a n g g u n g j a w a b te rhadap ke i j a , t a n g g u n g j a w a b t e rhadap ke lua rga dan j u g a 
t a n g g u n g j a w a b sebagai seorang pe l a j a r itu sendir i . Sa lah satu ca ra u n t u k menga ta s i 
m a s a l a h tersebut ialah dengan p e n g g u n a a n j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a . O leh itu, ka j i an ini 
akan m e m f o k u s k a n k e p a d a keper luan j adua l p e n g u r u s a n m a s a bag i p e l a j a r y a n g 
m e n g i k u t i p r o g r a m p e n d i d i k a n j a r a k j a u h d a l a m b i d a n g ke ju ru t e raan di Univers i t i Sa ins 
M a l a y s i a ( U S M ) dan k e m u d i a n n y a m e n g g u n a k a n has i l dapa tan y a n g diperolehi k e arah 
c a d a n g a n u n t u k m e m b i n a j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a bag i pe l a j a r ke ju ru t e r aan secara j a r a k 
j a u h sebaga i p a n d u a n k e p a d a m e r e k a da lam m e l a k s a n a k a n aktivi t i a k a d e m i k dan b u k a n 
a k a d e m i k . 
1.3 Pernyataan Masalah 
D a l a m s i s tem P e n d i d i k a n Ja rak J a u h (PJJ ) , k a e d a h p e n g a j a r a n d a n 
p e m b e l a j a r a n m e m a i n k a n p e r a n a n p e n t i n g d a l a m m e n e n t u k a n k e j a y a a n p r o g r a m P J J 
te rsebut . A n t a r a p e r k a r a y a n g m e m p e n g a r u h i k e b e r k e s a n a n k a e d a h p e n g a j a r a n dan 
p e m b e l a j a r a n t e r sebu t ia lah s i s t em p e n g u r u s a n m a s a p a r a p e l a j a r y a n g m e n g i k u t i 
p r o g r a m P J J di n e g a r a ini. K e b a n y a k a n p e l a j a r y a n g m e n g i k u t i p r o g r a m P J J di n e g a r a 
ini t e l ah b e k e i j a d a n m e m p u n y a i m a s a y a n g t e rhad d a l a m m e n j a l a n k a n akt iv i t i -akt iv i t i 
m e r e k a . P a r a p e l a j a r P J J pe r lu b i j a k m e n g u r u s k a n m a s a bag i m e m a s t i k a n akt ivi t i 
p e n g a j a r a n d a n p e m b e l a j a r a n m e r e k a t idak t e r g a n g g u . M e r e k a j u g a p e r l u m e m a s t i k a n 
tugas h a r i a n m e r e k a seper t i b e k e i j a , b e r i a d a h dan m a s a b e r s a m a k e l u a r g a dapa t 
d i l a k s a n a k a n d e n g a n s e m p u r n a . S e m e m a n g n y a t idak dapa t d i n a f i k a n b a h a w a p e l a j a r 
y a n g m e n g i k u t i p r o g r a m P J J pe r lu b i j a k m e m b a h a g i k a n m a s a d e n g a n b e r k e s a n . N a m u n 
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di laksanakan dengan sempurna . S e m e m a n g n y a t idak dapa t d ina f ikan b a h a w a pe la ja r 
yang mengikut i p rogram PJJ per lu b i jak m e m b a h a g i k a n masa dengan berkesan . N a m u n 
begi tu , t iada manua l j a d u a l pengurusan m a s a d ibina untuk pe la ja r Pend id ikan Ja rak 
Jauh t e ru t amanya bagi pe l a j a r ke ju ru te raan untuk d i j ad ikan sebagai panduan da lam 
menga tu r aktivit i me reka . 
K a j i a n ini akan m e m f o k u s k a n k e p a d a pengurusan m a s a bagi pe la j a r y a n g 
meng iku t i p r o g r a m p e n d i d i k a n j a r a k j a u h d a l a m b idang ke ju ru t e raan di Univers i t i Sa ins 
M a l a y s i a ( U S M ) . Hasi l d a p a t a n y a n g d ipero leh i b o l e h d igunakan k e arah p e m b i n a a n 
j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a bag i p e l a j a r k e j u r u t e r a a n seca ra j a r a k j a u h . P e n g u r u s a n m a s a 
bag i p e l a j a r k e j u r u t e r a a n seca ra j a r a k j a u h b u k a n s aha j a d ipe r lukan k e r a n a pa ra pe l a j a r 
m e m p u n y a i m a s a y a n g t e r h a d u n t u k m e n t e l a a h pe l a j a r an dan m e l a k s a n a k a n akt ivi t i 
ha r i an m e r e k a t e tap i j u g a ia pe r lu bag i m e n i n g k a t k a n pres tas i a k a d e m i k para pe l a j a r an . 
1.4 Persoalan Kajian 
a. S e j a u h m a n a k a h p e l a j a r - p e l a j a r y a n g m e n g i k u t i p r o g r a m P e n d i d i k a n 
J a r a k J a u h (PJJ ) a l i r an k e j u r u t e r a a n di Un ive r s i t i Sa ins M a l a y s i a ( U S M ) 
m e m e r l u k a n j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a ? 
b. A p a k a h i t e m - i t e m y a n g d i p e r l u k a n u n t u k m e m b e n t u k j a d u a l p e n g u r u s a n 
m a s a bag i p e l a j a r - p e l a j a r k e j u r u t e r a a n s e c a r a j a r a k j a u h ? 
c. B a g a i m a n a k a h j a d u a l p e n g u r u s a n m a s a m a m p u m e m b a n t u p e l a j a r 
P e n d i d i k a n J a r a k J a u h a l i r an k e j u r u t e r a a n Un ive r s i t i Sa in s M a l a y s i a 
m e n g a t u r akt iv i t i m e r e k a ? 
